岗位职责和任职资格
总部员工管理岗（1人）
一、主要职责
1.参与总部员工管理制度建设及部门定岗定编工作；

2.负责总部员工招聘、调配及轮岗交流等工作，办理员工退休、离职等相关手续；

3.开展总部员工年度、季度考核，制定考核方案并具体实施；

4.开展总部员工职级晋升，组织民主测评、晋升评审等相关工作；

5.负责总部员工基础管理相关工作，办理涉及总部员工的各项手续和证明；

6.协同总部人力资源信息系统建设，检索分析总部人力资源状况。

二、任职资格

1.政治面貌为中共党员；
2.原则上年龄不超过35岁；

3.本科及以上学历；

4.人力资源管理相关专业；
5.具有8年以上人力资源管理工作经验；

6.掌握较系统的人力资源管理专业理论知识，熟悉组织人事政策及相关法律法规，具备良好的组织及沟通协调能力；

7.具备较好的文字写作能力。



